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europass Vejledning i anvendelsen af det europaiske curriculum vitae
(http://europass.cedefop.europa.eu)

Indledning

Udfeerdigelsen af et curriculum vitee (cv) er en vigtig etape i forbindelse med s@gning efter job eller uddannelse. Et
cv udger ofte den fgrste kontakt med den fremtidige arbejdsgiver. Det skal bevirke, at laeserens opmaerksomhed
fanges straks, og at du opnar en jobsamtale.

Vigtigt! Arbejdsgivere bruger normalt ikke mere end et minut pa et cv, nar de foretager den farste udveelgelse
blandt ans@gere. Lykkes det dig ikke at give et godt indtryk, forspilder du din chance.

Laes de fglgende oplysninger omhyggeligt igennem, far du udfylder de enkelte rubrikker.

Generelle anbefalinger
Far du starter med at skrive dit cv, er der nogle grundlaeggende principper, du skal huske pa:

Var omhyggelig ved udarbejdelsen af dit cv
Beskriv dine feerdigheder, kvalifikationer og kompetencer pa en klar og logisk made, saledes at dine steerke
sider tydeligt fremgar.

Udelad ikke detaljer, hverken hvad indhold eller form angar. Retskrivnings- og tegnsaetningsfejl ma ikke
forekomme!

Koncentrer dig om det vigtigste
- Etcv skal veere kort: i de fleste tilfelde er to sider nok til at vise, hvem du er og hvad du kan. Et cv pa tre
sider kan i nogle lande betragtes at veere for langt, selv om du har stor arbejdserfaring.

- Har du kun begraenset erhvervserfaring (fordi du netop har afsluttet skole- eller universitetsuddannelse),
beskriv da den opnaede almene eller erhvervsrettede uddannelse farst og naevn ogsa praktikophold under
uddannelsen (se eksemplerne online).

- Koncentrer dig om vigtige informationer, som styrker din ans@gning. Erhvervserfaring eller uddannelse,
som er foreeldet eller ikke er relevant for ansagningen, kan udelades.

Tilpas dit cv til den sggte stilling

Tjek dit cv systematisk hver gang, du @nsker at sende det til en arbejdsgiver for at se, om det svarer til den
kraevede profil; fremhaev dine steerke sider i forbindelse med de seerlige krav, den potentielle arbejdsgiver
stiller. Et godt kendskab til virksomheden er en fordel, nar du skal skraeddersy dit cv til den pageeldende profil.

Pas pa ikke at puste dit cv kunstigt op; det vil sikkert blive opdaget i en senere samtale.
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Overhold skabelonens opbygning

Det europaeiske cv giver mulighed for at opstille feerdigheder, kvalifikationer og kompetencer pa en logisk
made:

personlige oplysninger
beskrivelse af erhvervserfaring

beskrivelse af almen og erhvervsrettet uddannelse (som ansggere med begraenset erhvervserfaring kan
placere far rubrikken 'Erhvervserfaring’; de to rubrikkers raekkefglge aendres ved hjeelp af funktionen
’kopi/indseet’ i dit tekstbehandlingsprogram)

detaljeret beskrivelse af feerdigheder og kompetencer opnaet i Iabet af uddannelse, som led i et
karriereforlgb eller i det daglige liv.

Bemaerk:

udskriv dit cv pa hvidt papir
bibehold den foreslaede skrifttype og layout

undga at understrege og at skrive hele saetninger med versaler eller med fed skrift, da det vil pavirke dokumentets
leselighed

lad ikke en rubrik straekke sig over to sider (f.eks. listen over uddannelseskurser); brug funktionen 'ny side’ i dit
tekstbehandlingsprogram for at undga dette

rammerne omkring de forskellige rubrikker ses ikke pa det udskrevne dokument.

Udtryk dig kort og klart

Dit cv skal veere skrevet saledes, at en fremtidig arbejdsgiver kan danne sig et billede af din profil i Igbet af fa
sekunder. Derfor:

brug korte seetninger

koncentrer dig om relevante aspekter inden for din uddannelse og din arbejdserfaring

giv en forklaring pa eventuelle afbrydelser i uddannelse eller erhvervsforlgb

slet de rubrikker, hvor du ikke har noget relevant at naevne (f.eks. hvis du ikke har 'Kunstneriske
feerdigheder og kompetencer’ (se skabelonens side 2), eller hvis du mener, at sadanne feerdigheder og
kompetencer ikke styrker din ansggning; slet hele rubrikken ved at bruge funktionen ‘klip’ i dit
tekstbehandlingsprogram. Rubrikker, som er markeret med asterisk (*), er valgfri og ber slettes, hvis de
betragtes som ikke relevante.

Lad en anden lase dit cv igennem

Tjek dit feerdige cv omhyggeligt for at fierne stavefejl og sikre, at det er formuleret klart og logisk.
Lad en anden lzese dit cv igennem, sa du er sikker pa, at indholdet er klart og nemt at forsta.
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europass Detaljeret vejledning i anvendelsen af det europaiske curriculum vitae

(http://europass.cedefop.europa.eu)

Sadan udarbejder du dit europzeiske cv:

l. Brug onlinegransefladen eller download cv-skabelonen

Du kan enten

(a) bruge onlinegraensefladen, som findes pa Europass-webstedet (http://europass.cedefop.europa.eu) (dit cv
kan derefter gemmes i et register efter dit valg)

eller

(b) downloade cv-skabelonen (enten som Microsoft Word- eller OpenDocument-dokument) pa et sprog efter dit
valg fra samme websted og gemme den pa din computers harddisk; udfyld derefter de forskellige rubrikker i
hgjre kolonne med dine personlige oplysninger.

Se eventuelt cv-eksemplerne pa http://europass.cedefop.europa.eu

Il. Sadan udfyldes de forskellige rubrikker
Vigtigt:

- Foretag ikke @&ndringer i venstre kolonne
- Bibehold den layout og skrifttype, som er anvendt i skabelonen.
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2 Indseet foto (valgfrit)
europass Anmeerkninger:
Europaisk - et foto er ikke vaesentligt i et cv, medmindre arbejdsgiveren anmoder herom

curriculum vita - format: helst jpg.

Personlige oplysninger

Efternavn(e), fornavn(e) og Anfar dit(dine) efternavn(e), fornavn(e) og mellemnavn(e) (brug helst kapiteelskrift),
mellemnavn(e) f.eks.:

(udelades, hvis ikke relevant) Jensen. Hans Peter

i overensstemmelse med de regler, der gaelder i dit land.

Anmerkning: Hvis du har flere fornavne, naevnes kaldenavnet farst.

Adresse(r) Anfgr din(dine) fulde adresse(r), hvor du ensker at blive kontaktet, f.eks.:
(udelades, hvis ikke relevant) Byvej 11, DK-8600 Silkeborg
Anmarkninger:

- Angiv tydeligt den adresse, du hurtigt kan kontaktes pa. Hvis din permanente adresse er
forskellig fra den gjeblikkelige, kan du skrive flere adresser og ud for hver enkelt preecisere,
hvornar du kan kontaktes der.

- Maden, hvorpa adressen skrives, kan variere fra land til land. Falg de geeldende regler,
saledes at postforsendelser kommer hurtigt frem. Glem ikke landekoden i forbindelse med
ansggninger til udlandet (se eksempel pa cv).

- Irland, Det Forenede Kongerige og Nederlandene skrives helt ud:

Dublin 2
Ireland

London SW1P 3AT
United Kingdom

2500 EA Den Haag
Nederland

Yderligere oplysninger findes online i Vejledning i Udformning af EU-publikationer:

http://publications.europa.eu/code/da/da-370103.htm
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Telefon
(udelades, hvis ikke relevant)

Fax

(udelades, hvis ikke relevant)

E-mail-adresse(r)

(udelades, hvis ikke relevant)

Nationalitet
(udelades, hvis ikke relevant)

Fadselsdato
(udelades, hvis ikke relevant)

Kan
(udelades, hvis ikke relevant)

Onsket beskaftigelse/

erhvervsomrade
(udelades, hvis ikke relevant)

Angiv det eller de telefonnumre, du @nsker at blive kontaktet pa, f.eks.:
+45 312345 Mobil: +45 41234567

Anmarkninger:

- Nummeret angives i sin internationale form.

- Foran det internationale retningsnummer skrives tegnet »+« (uden efterfalgende mellemrum),
hvorved det angives, at det internationale retningsnummer skal anvendes i internationale
opkald.

- Efter det internationale retningsnummer og et mellemrum anfgres det fuldsteendige nummer,
eventuelt med regionalkode, i en enkelt blok.

Angiv eventuelt dit eller dine faxnumre og anvend de samme regler som for telefon,
f.eks.:

+45 312345.

Angiv din(e) e-mail-adresse(r) og anfgr, om det er din privat- eller forretningsadresse,
f.eks.:

bragov@whaoo.com

Anfgr din nationalitet, f.eks.:
Dansk

Anfer din fedselsdato, f.eks.:
24 juli 1968
Anmerkning: Angivelse af alder i et cv kan betragtes som diskriminerende.

Anfer dit ken (mand/kvinde), f.eks.:
Mand
Anmaerkning: Angivelse af ken i et cv kan betragtes som diskriminerende.

Anfar din gnsket beskeeftigelse/erhvervsomrade, f.eks.:
Databasemanager og -administrator

Anmarkning: Her gives der en oversigt over din beskeeftigelse/erhvervsomrade erhvervsprofil
med fokus pa dine kernekompetencer.
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Erhvervserfaring

| denne rubrik beskrives alle tidligere relevante stillinger; begynd med den seneste.
Anmarkninger:

Sager du dit farste job, glem da ikke at naevne praktikophold, som er udtryk for en farste kontakt med arbejdsverdenen.
Har du kun begraenset erhvervserfaring (fordi du netop har afsluttet skole- eller universitetsuddannelse), beskrives den
opnaede almene eller erhvervsrettede uddannelse ferst (brug funtionen 'kopier/indseet’ i dit tekstbehandlingsprogram til at
vende om pa de to rubrikkers reekkefglge); naevn ogsa praktikophold under uddannelsen (se eksemplerne online).

Udtryk dig kort og klart, sat fokus pa erhvervserfaring, som giver din ansggning merveerdi. Glem ikke de eksempler pa
erfaring, som ikke direkte er relevante for den ansggte stilling, men kan udgere et aktiv (udlandsophold, arbejde med
kundekontakt osv.).

Lav kopi af tabellen (ved hjeelp af funtionen ’kopier/indseet’ i dit tekstbehandlingsprogram sa ofte som nagdvendigt). Slet en
rubrik ved at anvende funktionen 'tabel’ i dit tekstbehandlingsprogram.

Datoer Angiv hvor lzenge du har haft den pageeldende stilling, f.eks.:
Fra marts 1994 til december 1999
Beskeeftigelse eller stilling Angiv stillingsbetegnelse eller den udgvede beskeeftigelse, f.eks.:

Lastvognsmekaniker, driftstekniker, receptionist

Vigtigste aktiviteter og Angiv de vigtigste aktiviteter og ansvarsomrader, f.eks.:

DRI Vedligeholdelse af edb-anleeg, leverandgrkontakt, vedligeholdelse af granne omrader

Ger om ngdvendigt ansvarsomraderne op i tal (procentdel af arbejdstiden, varigheden af en
bestemt beskeeftigelse osv.)

Arbejdsgivers navn og adresse Angiv arbejdsgiverens navn og adresse, f.eks.:
Firma Hansen, Avaenget 111, DK-5000 Odense

Anmaerkning: Tilfgj flere oplysninger, hvis relevant (telefon, fax, e-mail- eller internetadresse),
feks.:

TIf: (45) 66 12 13 14, fax: (45) 66 12 13 15, e-mail: nao@danet.dk, internetadresse:
http://www.hansen.dk

Virksomhed eller sektor Angiv arbejdsgiverens virkeomrade eller sektor, f.eks.:

Transport og logistik, revisorkontor, fremstilling af automobildele

Almen og erhvervsrettet
uddannelse

| denne rubrik opstilles de enkelte uddannelser, som er afsluttet med et uddannelses- eller eksamensbevis.
Begynd med den seneste.

Anmarkninger:

Har du kun begraenset erhvervserfaring (fordi du netop har afsluttet skole- eller universitetsuddannelse), beskriv da den
opnaede almene eller erhvervsrettede uddannelse ferst (brug funktionen *kopier/indsaet’ i dit tekstbehandlingsprogram til
at vende om pa de to rubrikkers raekkefelge).

Der er ikke nogen grund til at naevne samtlige uddannelses- og eksamensbeviser: ga ikke tilbage til folkeskolens
afgangsprave, hvis du har en universitetsuddannelse; leeg vaegt pa de kvalifikationer, der er et aktiv for din ansggning.
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- Lav kopi af tabellen (ved hjeelp af funktionen 'kopier/indseet’ i dit tekstbehandlingsprogram) sa ofte som ngdvendigt. Slet
en rubrik ved at anvende funktionen 'tabel i tekstbehandlingsprogrammet.

Datoer Angiv hvor lzenge den pageeldende uddannelse har varet, f.eks.:
Fra september 1994 til juni 1998

Uddannelsens betegnelse Angiv den ngjagtige betegnelse for uddannelsen, f.eks.:
Bager
Anmarkning: Undga at bruge forkortelser alene.

Vigtigste fag/erhvervskvalifikationer Beskriv de vigtigste fag eller erhvervskvalifikationer fra den pageeldende uddannelse og
inddel dem eventuelt i grupper, sa de fremgar klart, f.eks.:
Grundfag

- Fremmedsprog, engelsk — Produktudvikling, produktion og service —
Virksomhedsleere og innovation

Omradefag

Kab, kalkulation og salg — Planlaegning og produktion — Varekendskab
Specialefag

Bradproduktion — Kager, desserter og kransekagebagveerk — Rullede deje

Anmarkning: Giv et sammenfattende overblik og seet fokus pa de erhvervskvalifikationer, som
er et aktiv, hvis du bliver ansat.

Uddannelsesinstitutionens navn og Angiv institutionens navn (og eventuelt adresse) og type, f.eks.:
type Dalum Tekniske Skole
Landbrugsvej 55
DK-5260 Odense S
Niveau efter national og international Hvis uddannelses- eller eksamensbeviset eller den erhvervede titel svarer til en
Klassificering eksisterende national eller international klassificering, angives det pagaeldende niveau
(udelades, hvis ikke relevant) (national klassificering, International Standard Classification of Education (ISCED)

0osV.).

Indhent om n@dvendigt oplysning hos den bevisudstedende institution.

Yderligere oplysninger om Unescos International Standard Classification of Education
findes pa

http://www.uis.unesco.org/Library/Documents/isced97-en.pdf
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Personlige feerdigheder og
kompetencer

Pa denne side anfares feerdigheder og kompetencer erhvervet i lgbet af livet eller som led i et karriereforlgb, men
ikke ngdvendigvis dokumenteret ved hjeelp af formelle uddannelses- og eksamensbeviser. Forsgg med andre ord

at give et samlet billede af dine feerdigheder og kompetencer. | de falgende rubrikker (sprog, sociale,

organisatoriske, tekniske, computerrelaterede, kunstneriske og andre feerdigheder og kompetencer) kan du tilfgje
de kompetencer, du har opnaet i lgbet af din uddannelse (eller dit studium), i seminarer eller pa
efteruddannelseskurser og pa en ikke-formel made (i arbejdssammenhaeng eller i fritiden).

Generel anmarkning: Slet de rubrikker, hvor du ikke har noget relevant at naevne, ved hjeelp af funktionen ’klip’ i

dit tekstbehandlingsprogram.

Modersmal Angiv her dit modersmal, f.eks.:

Dansk

Andre sprog  Anmaerkning: Anfer dine feerdigheder og kompetencer inden for fremmedsprog i
(udelades, hvis ikke relevant) nedenstaende rubrik. Brug det skema, som Europaradet har udarbejdet til selvevaluering
af det opnaede niveau pa et fremmedsprog med hensyn til forstaelse, tale- og
skrivefeerdighed (se vejledningen efter rubrikken)

Selvevaluering Forsta Tale Skrive
Europeeisk niveau () Lytte Leese Samtale Redeggare

Spansk (c1) Kompetent B2 | Selvsteendig |[(A2)| Sprogbruger med ((B1)|  Selvsteendig  |(B2) Selvstaendig

sprogbruger sprogbruger basiskundskaber sprogbruger sprogbruger
Fransk (B1)]  Selvsteendig (B2)| Selvsteendig |(A2)| Sprogbruger med |(A2)| Sprogbruger med |(A2)| Sprogbruger med
sprogbruger sprogbruger basiskundskaber basiskundskaber basiskundskaber

() Europzeiske Referencerammes (CEF) niveau
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Vejledning i brugen af selvevalueringsskemaet

Selvevalueringsskemaet er baseret pa sekstrinsskalaen i den faelles europaeiske referenceramme for sprog
»Common European Framework of Reference for Languages«, som Europaradet har udarbejdet.

Skemaet er inddelt i de tre falgende brede niveauer:

- Sprogbruger med basiskundskaber (niveau A1 og A2);
- Selvsteendig sprogbruger (niveau B1 og B2);

- Kompetent sprogbruger (niveau C1 og C2).

Laes nedenstaende forklaringer (Europaradets version fra 2000) og skriv det relevante niveau (f.eks. Kompetent
sprogbruger - C2) i den passende rubrik i dit cv (lytte, laese, samtale, redegare, skrive).

Forsta

Lytte

A 1: Jeg kan forsta meget enkle ytringer om mig selv, mennesker jeg kender og ting omkring mig, nar folk taler
langsomt og tydeligt.

A 2: Jeg kan forsta de mest almindelige ord og udtryk for ting, der er vigtige for mig, fx oplysninger om mig selv, om
min familie, om indkab, mit naermiljg og mit arbejde. Jeg kan forsta hovedindholdet i korte og klare beskeder
0g meddelelser.

B 1: Jeg kan forsta hovedindholdet nar der er tale om dagligdags emner som fx arbejde, skole, fritid etc. og sproget
er klart og preecist. Jeg kan forsta hovedindholdet i radio- og tv-udsendelser, der bergrer aktuelle emner eller
emner, der har min personlige interesse, hvis der tales relativt langsomt og tydeligt.

B 2: Jeg kan forsta laengere sammenhaengende tale og foredrag og kan falge med i en indviklet ordveksling,
forudsat at jeg har rimelig indsigt i emnet. Jeg kan forsta de fleste nyhedsudsendelser pa tv. Jeg kan forsta de
fleste film, hvor sproget forekommer i en standardversion.

C 1: Jeg kan forsta et langt foredrag selv nar det ikke er klart struktureret., og ideer og tanker ikke udtrykkes
direkte. Jeg kan forsta tv-udsendelser og film uden starre besvaer.

C 2: Jeg kan forsta alle former for talesprog, bade nar jeg herer det i direkte kommunikation, og nar jeg harer det i
medierne. Jeg kan ogsa forsta en indfadt, der taler hurtigt, hvis jeg har haft tid til at veenne mig il
vedkommendes made at tale pa.

Laese

A 1: Jeg kan forsta dagligdags navne, ord og meget enkle saetninger, fx i annoncer, pa opslag og plakater eller i
brochurer.

A 2: Jeg kan laese meget korte og enkle tekster. Jeg kan finde bestemte oplysninger, jeg leder efter i dagligdags
tekster sasom reklamer, brochurer, spisekort og fartplaner, og jeg kan forsta korte, enkle personlige breve.

B 1: Jeg kan forsta tekster, der er skrevet i et dagligdags sprog eller relaterer sig til mit arbejde. Jeg kan forsta
indholdet af personlige breve, hvor afsenderen beskriver sine oplevelser, fglelser og gnsker.

B 2: Jeg kan lzese artikler og rapporter om aktuelle emner i hvilke forfatteren indtager en bestemt holdning til et
problem eller udtrykker et bestemt synspunkt. Jeg kan forsta de fleste moderne noveller og lettilgaengelige
romaner.
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C 1: Jeg kan forsta lange og indviklede sagprosatekster og litteraere tekster og opfatte forskelle i stil. Jeg kan forsta
fagsprog i artikler og tekniske instruktioner, ogsa nar det ikke er inden for mit fagomrade.

C 2: Jeg kan uden problemer lzese naesten alle former for tekster, ogsa abstrakte tekster der indeholder sveere ord
og seetningsstrukturer, fx manualer, fagtekster og littereere tekster.

Tale

Samtale

A 1: Jeg kan fare enkle samtaler hvis min samtalepartner er indstillet pa at gentage eller at omformulere sine
satninger og tale langsommere, samt hjzelpe mig med at formulere det, jeg prover pa at sige. Jeg kan stille og
besvare enkle spgrgsmal omkring dagligdags emner.

A 2: Jeg kan deltage i samtale om enkle hverdagssituationer, der kun lsegger op til en udveksling af informationer.
Jeg kan deltage i en kort meningsudveksling af informationer. Jeg kan deltage i en kort meningsudveksling,
skant jeg normalt endnu ikke forstar nok til at kunne uddybe samtalen.

B 1: Jeg kan klare de fleste situationer, der opstar ved rejse i lande eller omrader, hvor sproget tales. Jeg kan
uforberedt indga i en samtale om emner af personlig interesse eller generelle hverdagsemner som fx familie,
fritid, arbejde, rejse og aktuelle begivenheder.

B 2: Jeg kan samtale og diskutere sa flydende og frit, at jeg forholdsvis utvungent kan fgre en samtale med 'native
speakers’. Jeg kan tage aktivt del i diskussioner om dagligdags emner, samt forklare og forsvare mine
synspunkter.

C 1: Jeg kan udtrykke mig flydende og spontant uden alt for tydeligt at lede efter ordene. Jeg kan bruge sproget
fleksibelt og effektivt i sociale og arbejdsmaessige situationer. Jeg kan forholdsvis preecist udtrykke mine
synspunkter og ideer pa en made, der er tilpasset efter, hvilken person, jeg taler med.

C 2: Jeg kan uden anstrengelse tage del i hvilken som helst samtale og diskussion og veelge det passende
ordforrad og udtryk. Jeg kan udtrykke mig flydende og nuanceret med en stor grad af praecision. Hvis jeg
alligevel har problemer, kan jeg med omformuleringer klare mig sa godt, at min samtalepartner naeppe leegger
meerke til det.

Redegore
A 1: Jeg kan med enkle szetninger og et begraenset ordforrad beskrive hvor jeg bor og fortzelle om folk, jeg kender.

A 2: Jeg kan bruge en raekke udtryk og enkle vendinger til at beskrive min familie og andre omkring mig, min
dagligdag, min uddannelsesmeessige baggrund og mit arbejde — nu eller tidligere.
B 1: Jeg kan bruge udtryk og vendinger til at redegere for oplevelser, mine dremme, hab og forventninger. Jeg kan

kort forklare og begrunde mine meninger og planer. Jeg kan forteelle en historie, give et resume af en bog eller
af en film og beskrive mine indtryk af dem.

B 2: Jeg kan klart og detaljeret redeggre for forhold vedrgrende mine interesse- og erfaringsomrader. Jeg kan
fremlaegge et synspunkt om et aktuelt emne og angive fordele og ulemper ved forskellige l@sningsmuligheder.

C 1: Jeg kan klart og detaljeret redegare for komplekse emner med forgrenede problemfelter. Jeg kan fremfare
specielle problemfelter samt afrunde fremstillingen med en konklusion.

C 2: Jeg kan fremfare en klar og flydende redegerelse eller argumentation med et sprog, som passer il situationen
i stil og niveau. Jeg kan redegare med en effektiv, logisk struktur, som hjeelper modtageren med at laeegge
meerke til og huske vigtige punkter.
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Skrive

A 1: Jeg kan skrive korte, enkle postkort, fx sende feriehilsner. Jeg kan udfylde formularer med personlige
oplysninger, fx skrive navn, nationalitet og adresse pa en hotelregistrering.

A 2: Jeg kan skrive korte, enkle notater og beskeder. Jeg kan skrive et meget enkelt , personligt brev, fx et
takkebrev.

B 1: Jeg kan skrive en enkel og sammenhangende tekst om dagligdags temaer eller om emner, som interesserer
mig personligt. Jeg kan skrive personlige breve, hvor jeg beskriver oplevelser og indtryk.

B 2: Jeg kan skrive klare og detaljerede tekster om en lang raekke emner der interesserer mig. Jeg kan skrive en
opgave eller en rapport hvor jeg formidler oplysninger og argumenterer for eller imod et bestemt synspunk.
Jeg kan skrive breve hvor jeg giver udtryk for haendelsers og oplevelsers betydning for mig personligt.

C 1: Jeg kan skrive en klar og velstruktureret tekst, hvori jeg kan udtrykke mine synspunkter i detaljer. Jeg kan
skrive om indviklede emner i et brev, en opgave eller en rapport og fremhaeve det jeg mener er det
veesentligste indhold. Jeg kan skrive tekster i forskellige genrer, tilpasset modtageren.

C 2: Jeg kan skrive klart og flydende, i en stil der er tilpasset formalet. Jeg kan skrive indviklede breve, rapporter
eller artikler pa en sddan made at det hjeelper leeseren med at lzegge maerke til og huske vigtige punkter. Jeg
kan skrive sammenfatninger og anmeldelser af faglige eller litterzere tekster.

Selvevalueringsskemaet findes pa Europaradets websted: www.coe.int/portfolio.

Anmarkninger:

- Hvis du er i besiddelse af et bevis (som f.eks. TOEIC — Test of English for International Communication), angives
niveau og udstedelsesdato.

- Seetikke dit niveau for hajt; det vil blive testet ved en eventuel jobsamtale!

Sociale feerdigheder og Hvad menes der?
kompetencer Sociale feerdigheder og kompetencer i forbindelse med livs- og arbejdssituationer
(udelades, hvis ikke relevant) sammen med andre, i stillinger, hvor kommunikation er vigtig, og i situationer, hvor

teamwork er uundveerligt (f.eks. inden for kultur og sport), i multikulturelle miljger osv.
Beskriv dine sociale feerdigheder og kompetencer, f.eks.:
- teamspirit;

- god til at tilpasse mig multikulturelle omgivelser, hvilket skyldes min arbejdserfaring
i udlandet;

- gode kommunikationsfeerdigheder erhvervet gennem min erfaring som salgsleder.

Angiv, i hvilken sammenhaeng du har opnaet dem (uddannelse, arbejde, seminarer,
foreningsliv, fritid osv.).

Organisatoriske feerdigheder Hvad menes der?
og kompetencer Organisatoriske feerdigheder og kompetencer i forbindelse med koordinering og
(udelades, hvis ikke relevant) forvaltning af personer, projekter og budgetter, pa arbejde, i forbindelse med frivilligt

arbejde (f.eks. inden for kultur og sport) og hjiemme.
Beskriv dine organisatoriske faerdigheder og kompetencer, f.eks.:

- lederevne (i gjeblikket ansvarlig for et team pa 10 personer)
- organisationsevne (erfaring inden for logistik)
- god erfaring inden for projekt- eller teamledelse.

Angiv, i hvilken sammenhaeng du har opnaet dem (uddannelse, arbejde, seminarer,
foreningsliv, fritid osv.).
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Tekniske feerdigheder og
kompetencer

(udelades, hvis ikke relevant)

Computerfeerdigheder og
kompetencer

(udelades, hvis ikke relevant)

Kunstneriske feerdigheder og
kompetencer

(udelades, hvis ikke relevant)

Andre feerdigheder og
kompetencer

(udelades, hvis ikke relevant)

Kearekort
(udelades, hvis ikke relevant)

Hvad menes der?

Tekniske feerdigheder og kompetencer i forbindelse med beherskelse af seerligt udstyr,
maskineri osv., med undtagelse af computere, eller tekniske feerdigheder og
kompetencer pa et specielt omrade (fremstillingsindustri, sundhedssektor,
bankvirksomhed osv.).

Beskriv dine tekniske feerdigheder og kompetencer, f.eks.:

- godt kendskab il kvalitetskontrolprocesser (jeg har veeret ansvarlig for
gennemfgrelsen af kvalitetskontrol i min afdeling).

Angiv, i hvilken sammenhzaeng du har opnaet dem (uddannelse, arbejdssammenhaeng,
foreningsliv, fritid osv.).

Hvad menes der?

Computerfeerdigheder og kompetencer i forbindelse med tekstbehandling og andre
applikationer, databases@gning, internetkendskab, programmering osv.
Beskriv dine computerfeerdigheder og kompetencer, f.eks.:

- god beherskelse af Microsoft Office ™-redskaber (Word™, Excel™ og
PowerPoint™);

- grundleeggende kendskab til grafisk design-applikationer (Adobe lllustrator™,
PhotoShop™).

Angiv, i hvilken sammenhaeng du har opnaet dem (uddannelse, arbejdssammenhaeng,
foreningsliv, fritid osv.).

Angiv her dine kunstneriske faerdigheder og kompetencer, som er et aktiv (musik,
forfattervirksomhed, design osv.), f.eks.:

snedkerarbejde

Angiv, i hvilken sammenhaeng du har opnaet dem (uddannelse, arbejdssammenhaeng,
foreningsliv, fritid osv.).

Angiv her alle andre feerdigheder og kompetencer, som kan veere til fordel for din
ansggning, og som ikke er omtalt ovenfor (hobbyer, sport, ansvar i frivillige
organisationer), f.eks.:

vandring.

Angiv, i hvilken sammenhaeng du har opnaet dem (uddannelse, arbejdssammenhzeng,
foreningsliv, fritid osv.).

Angiv her, om du har kerekort, og i bekraftende fald til hvilken kategori, f.eks.:
Karekort B
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Yderligere informationer Anfar her andre informationer, som du betragter som relevante (publikationer eller
(udelades, his ikke relevant) forskning; medlem af faglige organisationer; oplysning om militeertjeneste [hvis du
mener, det er vigtigt at angive, at du har tjent din veernepligt], familiestatus [hvis du
mener, det er vigtigt], kontaktpersoner eller referencer [navn, profession,
kontaktadresse, se nedenstaende anmaerkning]), f.eks.:

Publikation

Artikel: Molecular characterisation of a H3o-loaded brain cell, Immunology Quarterly, New York,
02/2002

Anmarkninger:

- Anfer ikke adressen pa en kontaktperson uden ferst at have indhentet formel godkendelse;
for ikke at lave dit cv for langt, er det bedre at bruge formuleringen »Referencer opgives
gerne pa anmodningx«.

- Opstil eventuelt en kort liste over publikationer eller forskningsarbejder; angiv
dokumenttype (afhandling, artikel, rapport osv.).

Bilag Opstil en liste over eventuelle bilag, f.eks.:

(udelades, hvis ikke relevant) - kopi af uddannelses- og eksamensbeviser, herunder bekraeftelse pa deltagelse i
uddannelseskurser, der ikke er udstedt bevis pa;

- arbejdsudtalelse eller udtalelse fra praktikophold;
- publikationer eller forskningsarbejder osv.
Anmarkninger:

- Opstil bilagene i logisk raekkefalge (f.eks. beviser og udtalelser samlet, om ngdvendigt
nummereret) af hensyn il lseseren.

- Send aldrig originaldokumenter, da de kan ga tabt; det er tilstraekkeligt med fotokopier.
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